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; ILGILI
SIRA FAALIYET DURUM ACIKLAMA BIiRIMLER

1 Aylik izin ve raporlarin ilgili daire baskanligina génderilmesi Aylik ve yillik

yapilmaktadir.
2 Proses Performansi Olgiim Formunun hazirlanmasi ve ilgili Aylik ve yillik

Koordinatorliige gonderilmesi yapilmaktadir.
3 Kamu Hizmet Standartlar1 Tablolar1 ve Hizmet Envanteri Tablolarinin | Aylik ve yillik

gozden gecirilmesi ve web sitesinden gilincelleme yapilmasi yapilmaktadir.
Giinltk arsiv sisteminin kontrold, arsiv sisteminin veri Aylik ve yillik

4 yedekleme isleminin kontrolii ve aylik veri aktarimi yapilmaktadir.
Koordinatorligliimiize ait “Faaliyet Raporunun” diizenlenerek ilgili Aylik ve yillik

5 daire baskanligina génderilmesi yapilmaktadir.
6 Universitenin ulusal ve uluslararasi olmak iizere; bilimsel, sosyal ve Aylik ve yillik

kiltirel anlamda taninirhigini ve tercih edilebilirligini maksimum yapilmaktadir.

seviyeye cikarmak icin gerekli faaliyetlerin stirdiiriilmesi

7 Universitemiz ile ilgili her tiirlii yayin ve taniim programlarinin Aylik ve yillik
hazirlanmasi ve ilgili birimlerden giincel veri aktarimi yapilmaktadir.
8 Gegmis yila ait video ve fotograf arsivinin diizenlenmesi, gozden Aylhk ve yillik
gecirilmesi ve arsiv kontroliiniin yapilasi yapilmaktadir.
9 Gunliik haber ve gazete arsivi aylik kontrolii ve sisteme kaydinin Aylhik ve yillik
yapilmasi, analizinin ¢ikarilmasi yapilmaktadir.
10 Rapor, stratejik plan, faaliyet raporlarinin dizgisi, baskis1 ve bunun Ihtiyaca gore ayhik
gibi her tirli kitapgiklarin hazirlanmasi ve yillik
yapilmaktadir.
11 Universitemizdeki faaliyetlerin grafik tasarimi, tanitim islemlerinin Aylhk ve yillik
incelenmesi, aylik taramasi ve ilgili birimlere aktarilmasi yapilmaktadir.




12 Acilis programi kapsaminda tanitim ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve | Aylik ve yillik
ilgili birimlere aktarilmasi yapilmaktadir.
13 Aylik veri (haber, fotograf, video) yedekleme isleminin Aylik ve yillik
yapilmasi yapilmaktadir.
14 Sarf malzeme, depo sayimi Aylik ve yillik
yapilmaktadir.
15 Universitemizin diger bilimlerinden alinan veriler ve gorseller Aylik ve yillik
dogrultusunda tanitim filminin giincellenmesi ve yeniliklerin yapilmaktadir.
olusturularak ilgili birimlere aktarilmasi
16 Basin Biiltenlerinin hazirlanmasi, arsiv kontrolii ve ilgili birimlere Aylhik ve yillik
analiz sonuglarinin verilmesi yapilmaktadir.
17 Tanitim Gunleri kapsaminda materyallerin tasarim ekibince Aylik ve yillik
hazirlanmasi ve glincel kontrolii, Tanitim Giinlerinin diizenli olarak yapilmaktadir.
yapilmasi
18 Tercih Haftas1 etkinliklerine materyallerin hazirlanmasi ve ilgili Aylhik ve yillik
birimlere aktarilmasi yapilmaktadir.
19 Matbaa sistemlerinin bakim onarimi ve eksiklerinin giderilmesine Aylik ve yillik
yonelik ilgili birime rapor verilmesi yapilmaktadir.
20 Fotograf makinalari, her tirlii kayit cihazlarinin kontrolii ve bakim Aylik ve yillik
onariminin giderilmesi konusunda aylik analiz yapilarak ilgili yapilmaktadir.
birimlere rapor ve bilgi aktarimi yapilmasi
21 Universitemiz web sayfasina teknik destek ve gorsel desteklerin Aylik ve yillik
hazirlanmasi, kontrolii ve ilgili birimlere aktarilmasi, bilgi paylasimi yapilmaktadir.
22 Sosyal meyda hesaplarinin aylik- yillik analizi ve yeniliklerin Aylhik ve yillik
saglanmasi yapilmaktadir.
23 Sosyal medya hesaplarinin sifreleme kontrolii ve gliclendirme Aylik ve yillik
islemleri yapilmaktadir.
24 Sarf malzeme satin alma islemleri ihtiyac
dogrultusunda
yapilmaktadir
25 Kayittan diistirme ve hurdaya ayirma, malzeme sayimi, zimmet Aylik ve yillik
kontroli kontroller
dogrultusunda
yapilmaktadir.
Kamoyu taramasi, 6grenci analizi, anket hazirlama Aylik ve yillik
26 yapilmaktadir.




27 Fuar, tanitim programlarina dékiiman hazirlanmasi, kontrolii ve Aylik ve yillik
analizinin yapilmasi yapilmaktadir.
28 Kampiis ve iiniversitemize ait tiim yerleskelerin, birimlerin ihtiyag
fotograflanmasi ve arsivlenmesi dogrultusunda aylik
ve yillik
yapilmaktadir.
29 Katalog, dergi, brosiir, afis vs. gibi kurumsal tiim materyallerin Aylik ve yillik
tasarimin hazirlanmasi ve glincellenmesi yapilmaktadir.




